
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ                  
ที ่    วันที่  เดือน    พ.ศ.    
เรื่อง การติดตามนักเรียนขาดเรียนเพ่ือลดปัญหาการหมดสิทธิ์สอบของนักเรียน 
  

เรียน  ครทูี่ปรึกษานักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่    /   
          ด้วย เด็กชาย/นาย/นางสาว    นักเรียนชั้น ม     /   เลขที ่  
ขาดเรียน  รหัสวิชา    รายวิชา/กิจกรรม    จ านวน      หน่วยกิต 
นักเรียนสามารถขาดเรียนได้จ านวน            ชั่วโมง หากนักเรียนมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียน
ทั้งหมดและท าให้นักเรียนมีผลการเรียน        มส.         มผ.  

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการติดตามนักเรียนดังกล่าวและแจ้งผู้ปกครองให้
รับทราบต่อไป 
  

ลงชื่อ      
      (.................................................) 

ครูประจ าวิชา................................................................. 
 

ครูที่ปรึกษารับทราบและแจ้งผู้ปกครองแล้ว ดังนี้ 
ครั้งที ่  ๑  วันที่ เดือน   พ.ศ.     ขาดเรียนแล้ว   ครั้ง 
วิธีการแจ้ง           ผู้ปกครองรับทราบ       ไม่สามารถติดต่อได้ 

    ครูที่ปรึกษาลงชื่อ   ผู้ปกครองลงชื่อ     ครูประจ าวิชาลงชื่อ   
 
 

 ครั้งที ่  ๒  วันที่ เดือน   พ.ศ.     ขาดเรียนแล้ว   ครั้ง 
วิธีการแจ้ง           ผู้ปกครองรับทราบ       ไม่สามารถติดต่อได้ 

    ครูที่ปรึกษาลงชื่อ   ผู้ปกครองลงชื่อ     ครูประจ าวิชาลงชื่อ   
 
 

ครั้งที ่  ๓  วันที่ เดือน   พ.ศ.     ขาดเรียนแล้ว   ครั้ง 
วิธีการแจ้ง           ผู้ปกครองรับทราบ       ไม่สามารถติดต่อได้ 

    ครูที่ปรึกษาลงชื่อ   ผู้ปกครองลงชื่อ     ครูประจ าวิชาลงชื่อ   
 
 
ลงชื่อ        ลงชื่อ       

      (.................................................)        (...................................................) 
       ครทูี่ปรึกษาชั้น....................               หัวหน้างานวัดผล 

 
ลงชื่อ       

             (….…………………………………….) 
   ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 

 

 

 



 
 
 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติ 

๑.  ให้ครูผู้สอนท าบันทึกข้อความแจ้งครูที่ปรึกษา ในกรณีที่ครูผูส้อนพิจารณาแล้วเห็นว่าการขาดเรียนของนักเรียน 
     มีผลต่อเวลาเรยีน หรือนักเรียนขาดเรียนตามเกณฑต์่อไปนี ้

 -  วิชา ๐.๕ หน่วย ขาดเรียน ๑ ชม.  -  วิชา ๑.๐ หน่วย ขาดเรยีน ๒ ชม. 
 -  วิชา ๑.๕ หน่วย ขาดเรียน ๒ ชม.  -  วิชา ๒.๐ หน่วย ขาดเรยีน ๒ ขม. 

 ๒. เมื่อครูที่ปรึกษาแจ้งผู้ปกครอง และผู้ปกครองลงช่ือรับทราบ ให้ครูทีป่รึกษาส่งบันทึกข้อความฉบับนี้คนืไปยัง 
  ครูผูส้อน เพื่อให้ครูผูส้อนรับทราบการติดตามและเก็บเป็นหลักฐานในกรณีที่นักเรียนขาดเรียนในครั้งตอ่ไป 

๓.  ในกรณีครูที่ปรึกษาแจ้งผูป้กครองทราบเบื้องต้นแล้วแต่นักเรยีนยังขาดเรียนจนนักเรียนเกือบหมดสิทธ์ิสอบใหค้รู
ประจ ารายวิชาน าบันทึกฉบับนี้แจง้มายังงานทะเบียนและวัดผลเพื่อท าหนังสือแจ้งผู้ปกครองให้ทราบว่านักเรียน
อาจจะไม่มีสิทธ์ิสอบในรายวิชา/กจิกรรมนั้นๆ 

๔.  ให้ครูผูส้อนน าบันทึกข้อความนี้ติดในสมดุประเมินผล (ปพ.) เพื่อเป็นหลักฐานในการด าเนินการตดิตามนักเรียน
ขาดเรียนซึ่งอาจส่งผลให้นักเรยีนมีเวลาเรียนไม่ถึงร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรยีนทั้งหมดในรายวิชา/กิจกรรมนั้นๆ  

๕. การให้ผลการเรียน มส./มผ. ต้องมีบันทึกข้อความนี้ประกอบด้วยทกุครั้ง 
 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติ 
 

นักเรียนขาดเรียน 

จนอาจส่งผลให้มีผลการ
เรียน มส./มผ. 

ครูผู้สอนตรวจสอบ
เวลาเรียน 

ครูผู้สอนแจ้งไปยังครู
ที่ปรึกษา 

ครูที่ปรึกษาแจ้งไปยัง
ผู้ปกครอง 

ผู้ปกครองลงชื่อรับทราบ
และส่งบนัทึกข้อความคนื

ครูที่ปรึกษา 

ครูที่ปรึกษาส่งคืน
ครูผู้สอน 

เมื่อครูผู้สอนตรวจสอบเวลาเรียนแล้วพบว่า 
นร.ขาดเรียนหรือมีเวลาเรียนไม่ถึง ร้อยละ 80 
ให้ครูผู้สอนแจ้งไปยังงานทะเบียน วดัผล 

งานทะเบียน วัดผลประกาศ
รายชื่อผู้ไม่มีสิทธิ์สอบ (มส.) 

และบันทกึผล มผ. 

งานทะเบียน วัดผลท าหนังสือ
แจ้งผู้ปกครองนักเรียนที่ม ี

ผลการเรียน มส./มผ. 


